FONDO

TERMINAL DE
TRANSPORTES DE NEIVA
S.A.

TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION SUBSECCION cODIGO SERIE SUBSERIE
100.02 JACTAS
100.02.01 ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS
100.02.06 ACTAS DE COMITE TECNICO
100.02.07 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
100.06 JCIRCULARES
100.06.01 CIRCULARES INFORMATIVAS
100.06.02 CIRCULARES NORMATIVAS
100.12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
100.12.01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
100.12.02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
100.16 |DECISIONES
GERENCIA 100.22 JINFORMES
100.22.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL|
100.22.06 INFORMES DE GESTION
100.22.08 INFORMES DE REVISORIA FISCAL
100.24 JINSTRUMENTOS DE INFORMACION Y
CONSULTA
100.24.03 ESCRITURAS PUBLICAS
100.24.04 ESTATUTOS DEL TERMINAL DE TRANSPORTES S.A.
100.35 |PROYECTOS
100.35.01 PROYECTOS DE ESTUDIOS Y DISENO
100.35.02 PROYECTOS DE PRESUPUESTO
100.36  |PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
110.13 |JCONTRATOS
DIRECCION 110.13.01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
ADMINISTRATIVA 110.13.02 CONTRATOS DE COMODATO
110.13.03 CONTRATOS DE COOPERACION
110.13.04 CONTRATOS DE OBRA
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SECCION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SUBSECCION

cODIGO SERIE SUBSERIE
110.13.05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
110.13.06 CONTRATOS DE PUBLICIDAD
110.13.07 CONTRATOS DE SUMINISTROS
110.14 JCONVENIOS
110.15 |COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS
DE INFORMACION
110.20  JHISTORIALES DE EQUIPOS DE COMPUTO Y
SOFTWARE
110.21  JHISTORIAS LABORALES
110.22 JINFORMES
110.22.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL|
110.22.03 INFORMES DE ALCOHOLIMETRIA Y APTITUD FiSICA
110.22.06 INFORMES DE GESTION
110.24 JINSTRUMENTOS DE INFORMACION Y
CONSULTA
110.24.02 CODIGO DE ETICA
110.24.06 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
110.27 JLIBROS CONTABLES PRINCIPALES
110.27.01 LIBRO DE ACCIONISTAS
110.28 |MANUALES
110.28.01 MANUAL DE CONTRATACION
110.28.02 MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGOS
110.29 |NOMINA
110.32 |PROCESOS DISCIPLINARIOS
110.34 |PROGRAMAS
110.34.05 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS GENERALES
110.34.06 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

DE EQUIPOS DE COMPUTO

2DE



FONDO

TERMINAL DE
TRANSPORTES DE NEIVA
S.A.

SECCION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SUBSECCION copiGo SERIE SUBSERIE
110.40 |REGISTROS DE PROVEEDORES
110.41 |SEGUROS
110.41.01 POLIZAS DE SEGUROS
111.01  JACCIONES CONSTITUCIONALES
111.01.01 ACCIONES DE TUTELA
111.01.02 ACCIONES POPULARES
111.11 |CONCILIACIONES PREJUDICIALES
111.18 |DERECHOS DE PETICION
OFICINA JURIDICA 111.22  JINFORMES -
111.22.06 INFORMES DE GESTION
111.33  |PROCESOS JUDICIALES
111.33.01 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
111.33.02 PROCESOS CIVILES
111.33.03 PROCESOS LABORALES ORDINARIOS
111.33.04 PROCESOS PENALES
112.22  |INFORMES
112.22.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL
CONTROL INTERNO 112.22.04 INFORMES DE AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
112.34 |PROGRAMAS
112.34.01 INTERNO
113.04 |BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
113.07 |COMPROBANTES CONTABLES
113.07.02 COMPROBANTES DE EGRESO
TESORERIA 113.07.03 COMPROBANTES DE INGRESO
113.26  |LIBROS CONTABLES AUXILIARES
113.26.01 LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
113.26.02 LIBRO AUXILIAR DE CAJA
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SUBSECCION

CONTABILIDAD

cODIGO SERIE SUBSERIE
114.05 |CERTIFICADOS
114.05.01 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES
114.05.03 CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE
114.07 |COMPROBANTES CONTABLES
114.07.01 COMPROBANTES DE CAUSACION
114.07.04 NOTAS DE AJUSTES CONTABLES
114.10 JCONCILIACIONES BANCARIAS
114.17 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
114.17.01 DECLARACION CREE
114.17.02 DECLARACION DE IMPUESTO A LA RIQUEZA
114.17.03 DECLARACION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
114.17.04 DECLARACION DE RENTA COMPLEMENTARIA
114.17.05 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE
114.17.06 DECLARACION ICA
114.17.07 DECLARACION IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO
114.17.08 DECLARACION IVA
114.19 JESTADOS FINANCIEROS
114.22 JINFORMES
114.22.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL|
114.22.06 INFORMES DE GESTION
114.25 JINVENTARIOS
114.25.01 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y
EQUIPOS
114.27 JLIBROS CONTABLES PRINCIPALES
114.27.02 LIBRO DE PRESUPUESTO ANUAL
114.27.03 LIBRO DIARIO
114.27.04 LIBRO INVENTARIOS Y BALANCES
114.27.05 LIBRO MAYOR Y DE BALANCE
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SUBSECCION

COORDINACION HSEQ

cODIGO SERIE SUBSERIE
115.02 JACTAS
115.02.02 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
115.02.03 GESTION
115.02.04 EN
EL TRABAJO
115.03 JAUDITORIAS
115.03.01 AUDITORIAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
115.22 JINFORMES
115.22.02 TRABAJO
115.22.05 INFORMES DE AUSENTISMO LABORAL
115.22.08 INFORMES DE SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES
115.22.09 INFORMES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
115.24  JINSTRUMENTOS DE INFORMACION Y
CONSULTA
115.24.01 CERTIFICADOS DE CALIDAD
115.24.05 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
115.28 |MANUALES
115.28.03 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
115.30 |PLANES
115.30.02 EL
TRABAJO
115.30.03 INTEGRADO DE
GESTION
115.30.04 PLAN DE EMERGENCIAS
115.30.06 PLAN DE MANEJO AMBIENTAL
115.34 |PROGRAMAS
115.34.02 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
115.34.03 PROGRAMAS DE CAPACITACION Y FORMACION
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TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SECCION SUBSECCION copIiGo SERIE SUBSERIE
COORDINACION HSEQ 115.34.07 PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

116.02 JACTAS

116.02.05 ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
116.08 JCOMPROBANTES DE ALMACEN

116.08.01 COMPROBANTES DE ENTRADA DE ALMACEN

. 116.08.02 COMPROBANTES DE SALIDA DE ALMACEN
DIRECCION i -
ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTALY]  116.23 JINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS :
RECURSOS FISICOS 116.23.01 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

116.23.02 INVENTARIOS DOCUMENTALES

116.23.03 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

116.23.04 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
116.25 JINVENTARIOS

116.25.02 INVENTARIOS DE ELEMENTOS DE CONSUMO
120.05 JCERTIFICADOS

120.05.02 CERTIFICADOS DE PAZ Y SALVO DE TRANSGRESIONES
120.09 |COMPROBANTES DE RECAUDO DE TASA

DE USO

120.22 |JINFORMES

120.22.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL|

120.22.06 INFORMES DE GESTION

DIRECCION OPERATIVA 120.28 |MANUALES

120.28.04 MANUAL OPERATIVO
120.30 |PLANES

120.30.05 PLAN DE MANDO UNIFICADO
120.31 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

120.37 JREGISTROS DE COMPROBANTES DE

TRANSGRESION
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TERMINAL DE TRANSPORTES DE NEIVA S.A CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO SECCION SUBSECCION CcODIGO SERIE SUBSERIE
120.38 REGISTROS DE CONTROL DE EMPRESAS DE
TERMINAL DE TRANSPORTE AFILIADAS
TRANSPORTES DE NEIVA | DIRECCION OPERATIVA 120.40 REGISTROS DEL PARQUE AUTOMOTOR
S.A. HABILITADO EMPRESAS DE TRANSPORTE
120.42 JTRANSGRESIONES

FIRMAS RESPONSABLES

Driector(a) Administrativo(a): / /
ND (,
Responsable Gestién Documental: /
NV
Ciudad y Fecha: 30 de septiembre de 2019
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